Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 25472 z dnia 12 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 06
kwietnia
2018

Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

Wydzial Finanséw

Lublin Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie ul.

Antoniego Szczerbowskiego 6 20-012 Lublin

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie Komendy Miejskiej Pafistwowej Strazy Pozarnej w Lublinie; w pomieszczeniach

biurowych usytuowanych na I pietrze budynku;

Praca w systemie codziennym w godzinach 07.30 - 15.30;
Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych (narzedzia i materiaty do pracy:

komputer, kserokopiarka, telefon, faks, niszczarka);

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin ;

Oswietlenie sztuczne i naturalne;

Praca z bazami danych/ programami specjalistycznymi;

Brak windy, toalety nieprzystosowane dla 0s6b niepetlnosprawnych;

Stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb osob niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i

gtuchoniemych

ZAKRES ZADAN

* Prowadzenie zgodnie z ustawa o rachunkowosci przy uzyciu komputerowego programu finansowo-
ksiegowego ksiag rachunkowych wydatkow budzetowych jednostki.

* Kontrolowanie na przestrzeni roku realizowanych wydatkow budzetowych w powiazaniu z planami,
sporzadzanie sprawozdan miesiecznych i rocznych z wydatkéw budzetowych, sporzadzanie planow
finansowych budzetu w pelnym zakresie.

* Kontrola dowoddw ksiegowych, sprawdzanie wykonania kontroli merytorycznej, oceny gospodarnosci i
celowosci.

* Sporzadzanie wnioskéw w sprawie zmian w budzecie w ramach zatwierdzonego planu finansowego.

* Prowadzenie ewidencji i ksiegowanie pozabilansowo planu finansowego wydatkéw budzetowych,
naliczanie zaangazowania wydatkow budzetowych na koncie pozabilansowym i sporzadzanie informacji w
tym zakresie.

» Nadzorowanie i wspolpraca ze stanowiskiem pracy realizujacym zagadnienie ewidencji ilo§ciowo-
wartosciowej sktadnikéw majatkowych wlasnych komendy, weryfikacja sald i sporzadzanie kwartalnych i
rocznych protokoléw z dokonania weryfikacji.

* Rozliczanie delegacji stuzbowych i norm zywieniowych uczestnikéw akgcji.

* Prowadzenie dokumentacji zakltadowego funduszu swiadczen socjalnych, naliczanie odpiséw rocznych na



pracownikow cywilnych i uprawnionych emerytéw.

e * Prowadzenie ksiazki drukéw $cistego zarachowania.
¢ ¢ Obstuga programu finansowo-ksiegowego, bankowosci elektronicznej, KSAT, obstuga urzadzen

biurowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej

Biegla znajomos$¢ ustaw: o finansach publicznych i aktéw wykonawczych, o rachunkowosci i aktéw
wykonawczych, o Pafistwowej Strazy Pozarnej i aktéw wykonawczych, o stuzbie cywilnej
Umiejetnos¢ biegltego postugiwania sie narzedziami informatycznymi, obstugi komputera
Umiejetno$¢ stosowania prawa w praktyce

Umiejetnos¢ formulowania pism, notatek, sprawozdan

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne, ekonomiczne
Prawo jazdy kat. B
Komunikatywnos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na publikacje wynikéw poszczegolnych etapdéw postepowania
kwalifikacyjnego

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopia prawa jazdy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 17 kwietnia 2018 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Sekretariat (I pietro) Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie ul. Antoniego
Szczerbowskiego 6 20-012 Lublin w zaklejonej kopercie podpisanej imieniem i nazwiskiem z adnotacja



»oferta pracy na zastepstwo na stanowisko specjalisty w KM PSP w Lublinie” .

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Umowa 0 prace na czas zastepstwa.

Informacja o kandydatach/kandydatkach, ktérzy/ktére speinia wymogi niezbedne oraz o terminie i formie
przeprowadzania kolejnego etapu zostanie upowszechniona poprzez umieszczenie jej na tablicy ogtoszen
Komendy Miejskiej PSP w Lublinie, opublikowanie na stronie internetowej Komendy Miejskiej PSP w Lublinie
http://www.kmpsp.lublin.pl/ oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Miejskiej PSP w Lublinie.
Oferty sktadane badz uzupekiane po terminie lub tez niekompletne nie beda rozpatrywane.

Dokumenty kandydata/kandydatki, ktoéry/ktéra zostanie wytoniony w postepowaniu kwalifikacyjnym, zostana
dolaczone do jego akt osobowych. Oferty niespetniajace kryteriéw naboru oraz oferty kandydatéw/kandydatek,
ktérzy/ktére nie przeszli kolejnych etapéw postepowania kwalifikacyjnego, bedzie mozna odebra¢ w Wydziale
Organizacyjno-Kadrowym Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie w terminie do 3 miesiecy
od dnia publikacji wyniku naboru. Nieodebrane oferty zostana komisyjnie zniszczone niezwlocznie po uptywie
tego terminu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu (81) 535 13 45 (98) lub osobiscie w Wydziale
Organizacyjno-Kadrowym KM PSP w Lublinie w dni robocze w godz.8.00 - 15.00.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane

z rébwna uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



